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Instrukcja obstugi programu KT KSeF Sender w wersji TESTOWEJ.

Instrukcja obstugi programu KT KSeF Sender w wersji TESTOWE)J zostata przygotowana, aby
utatwi¢ zapoznanie sie z podstawowymi funkcjami systemu i sposobem jego dziatania. Wersja
demonstracyjna dziata w oparciu o srodowisko testowe KSeF i nie zawiera wszystkich docelowo
planowanych funkcjonalnosci - ostateczna wersja produkcyjna moze rézni¢ sie od
prezentowanej. Pamietaj, ze wersja TESTOWA stuzy wytacznie do celdw szkoleniowych -

wszystkie dane wprowadzane w aplikacji powinny by¢ fikcyjne.

Instalacja programu:

Program nalezy pobrac¢ ze strony internetowe;j: a nastepnie zainstalowac¢ na komputerze. W
wersji testowe] jest mozliwos¢ instalacji lokalnej dla jednego uzytkownika lub wszystkich
uzytkownikéw danego komputera. Wersja ostateczna bedzie miata mozliwos¢ instalacji

serwerowej. Korzystanie z programu nie wymaga rejestracji konta.
Konfiguracja programu:

Po pierwszym uruchomieniu programu na ekranie wyswietli sie ekran konfiguracyjny, zinformacja,

ktore etapy konfiguracji zostaty juz ukonczone, a ktére nie.

A Konfiguracja niekompletna

Aby korzystaé z aplikacji, nalezy uzupetni¢ wymagane ustawienia. Ponizej znajduje sie lista elementéw
wymagajacych konfiguraciji:

Konfiguracja KSeF
8 Wybierz srodowisko KSeF i podaj NIP podmiotu do wysytania faktur

Dane sprzedawcy

Wprowadz dane firmy (nazwa, adres, NIP) wystawcy faktur

Wtyczki importu faktur N
° Wigcz co najmniej jedng wiyczke do importu faktur (CSV, Excel, JPK_FA)

Uwierzytelnienie KSeF
Autoryzuj sie w KSeF za pomocas tokena, certyfikatu lub podpisu zewnetrznego

Wskazowka: Klikni) na element oznaczony czerwonym znacznikiem, aby przejs¢ do odpowiednie] strony konfiguracji. Po uzupeinieniu
wszystkich wymaganych danych, odswiez teg strone.

& SprawdzZ ponownie
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e Konfiguracja KSeF
W tym miejscu nalezy wskazano, ze program dziata w testowym srodowisku KSeF (na
potrzeby testéw aplikacji wartosci tej nie mozna zmieni¢). Nastepnie nalezy podacé
kontekst w ktédrym odbywa sie wspotpraca z KSeF (mozliwe opcje to NIP oraz wewnetrzny
identyfikator KSeF) oraz uzupetni¢ NIP lub wewnetrzny Identyfikator KSeF. Po kliknieciu
dodaj konfiguracje, stanie sie ona aktywna, a dane zostang wyswietlone w czesci

»zapisane konfiguracje”.

{} Konfiguracja KSeF

@ Srodowisko: Test
APIURL: https-//ksef-test.mf.gov.pl

Nowa konfiguracja Zapisane konfiguracje
Srodowisko KSeF: Testowe (R 2025-12-19.09:17
& Testowe NIP: 7766917708
@ Srodowisko jest ustalane podczas budowania aplikacji i nie moze by¢ zmienione. S R
\ Edytuj \
Typ kontekstu —
NIP ~
Numer NIP:
np. 1234567890
Wprowadz 10-cyfrowy numer NIP bez kresek i spacji
URL srodowiska: https://ksef-test mf gov.pl
Dodaj konfiguracje

Konfiguracja zostata dodana i ustawiona jako aktywna

e Dane sprzedawcy
W tym miejscu nalezy wypetni¢ dane podmiotu wysytajacego faktury do KSeF. Czesé
danych podstawowych (NIP, nazwa) oraz adresowych (kod kraju, adres) jest wymagana.
Pozostate dane kontaktowe, rejestrowe, stopka faktury, czy rachunki bankowe s3g

opcjonalne.

e Wtyczki importu faktur
Ta zaktadka pozwala okresli¢ jakim zréodtowym formatem pliku bedzie postugiwat sie
uzytkownik aby wysta¢ faktury do KSeF. Obecnie sg 4 mozliwosci:
1. plik JPK FA w wersji 4,
2. plik Excel z pozycjami faktur stworzony na podstawie wzoru zamieszczonego pod
adresem https://doc.ktsoft.pl/ktkonwksieg/import_excel_pozycje.htm,

3. plik tekstowy z programu Symfonia Handel,
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4. plik XML eFaktura ustrukturyzowana KSeF

Jesli uzytkownik chciatby wysytaé faktury do KSeF z innego pliku nalezy skontaktowac sie

z producentem programu na adres: serwis@ktsoft.pl

Uzytkownik ma mozliwos$¢ korzystania z kilku wtyczek jednoczesnie. Przy kazdej wtyczce,
w czesci ,akcje” moznawtaczyc, wytaczyé, przetadowacé dang wtyczke, a takze usunac lub

edytowac konfiguracje.

€k Zarzgdzanie wtyczkami importu faktur

@ Plugin zostat wiaczony. x
Lista wtyczek
Status Nazwa Priorytet Data Utworzenia
JPK FA(4) XML ©o 2025-12-19 07:39
Excel z pozycjami faktur [ 200 ] 2025-12-19 07:39
Sage Symfonia Handel ®2 2025-12-19 07:39
© Wytaczony XML eFaktura ustrukturyzowana KSeF [ 300 ] 2025-12-19 07:39

Istotnym elementem konfiguracji wtyczek jest okreslenie katalogu zrédtowego, w ktérym
uzytkownik bedzie zapisywat pliki do wystania. W tym celu nalezy utworzy¢ dedykowany
katalog, a nastepnie po kliknieciu ,,edycja” wpisaniu do niego Sciezki. Przycisk ,testuj
konfiguracje” pozwala sprawdzi¢, czy operacja przebiegta pomyslnie. W oknie edycji
mozna tez ustali¢ priorytet danej wtyczki (jest to istotne przy uzywaniu wiecej niz jednej

wtyczki) oraz okresli¢ czy program ma sprawdzac¢ duplikowanie faktur.

& Zarzadzanie wtyczkami importu faktur

@ / Konfiguracja jest poprawnal X

Edycja wtyczki: Excel z pozycjami faktur

Podstawowe informacje

Nazwa wtyczki Priorytet Status

Excel z pozycjami faktur 200 [ o] m

Nizsza wartosc = wyzszy priorytet

Konfiguracja wtyczki Przelacz na edytor JSON

Sciezka do katalogu zrédlowego *
Sciezka do katalogu zawierajacego pliki Excel ( xisx). Przetworzone pliki s3 przenoszone do podkatalogu 'Processed’, pliki z bledami do podkatalogu 'Failed’

C\KSefiExcel

Sprawdzanie duplikatéw faktur

Gdy wiaczone, faktury o numerach juz istniejacych w bazie danych beda traktowane jako biedy i nie beda importowane:
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o Uwierzytelnienie KSeF
Autoryzacja w KSeF jest ostatnim elementem konfiguracyjnym. Program posiada
wszystkie dopuszczone przez Ministerstwo Finansow sposoby autoryzacji tj. Certyfikat
KSeF, Token KSeF oraz Podpis Zewnetrzny.
Aby autoryzowac sie certyfikatem, nalezy wczytac do programu plik certyfikatu, plik klucza
prywatnego oraz poda¢ do niego hasto.
Najprostsza metoda autoryzacji do celow testowych jest Token KSeF. Nalezy go
wygenerowaé w portalu KSeF, a nastepnie wklei¢ do programu KT KSeF Sender.
Podpis zewnetrzny jest ostatnia mozliwoscig autoryzacji. W programie mozna
wygenerowaé plik XML, ktéry nalezy nastepnie podpisaé w narzedziu zewnetrznym i
wczyta¢ (dla celow testowych podpisanie i ponowne wczytanie nie jest wymagane).

Podpisany wczesniej plik XML mozna tez wczytac do programu bez jego generowania.

() Autoryzacja KSeF

Wybierz metodg autoryzacji w Krajowym Systemie e-Faktur

Srodowisko: Testowe Kontekst: NIP: 7766917708 & Axtywne Profile

Brak zapisanych profili

@ Informacje
o~ Autoryzacja Tokenem KSeF Metody autoryzacji

- Certyfikat KSeF - Certyfikat kwalifikowany + Klucz
prywatny

« Token KSeF - Najszybsza metoda, token z
Portalu

Token KSeF * - Podpis Zewnetrzny - Certyfikat kwalifiowany +

XAdES

Certyfikat KSeF o~ Token KSeF Podpis Zewnetrzny

@ Token KSeF to sekret autoryzacyjny generowany w Portalu KSeF. Przejdz do Portalu KSeF

20251219-EC-21B1B3B000-7FC2FB6SE2-7C | nip-7766917708 | 2020a72934ce4d38b85403¢ 75c78bdcOfbe3c65c08b04070bbS 3be86doa2cboc
Przydatne linki

= Portal KSeF ]
- Dekumentacja (7

Nazwa profilu (opcjonalna)

[ Profil testowy| ]

@ Zapamietaj dane autoryzacyjne

@ Zezwdl na automatyczna ponowna autoryzacje po wygasnieciu sesji
@ system automatycznie ponowi autoryzacje przy uzyciu zapisanych danych gdy sesja wygasnie

© Autoryzuj z Tokenem

Po poprawnej autoryzaciji, profil stanie sie aktywny.

Konfiguracja Serwera Email (SMTP):

Dodatkowym elementem konfiguracyjnym jest mozliwos$¢ konfiguracji konta pocztowego, dzieki
ktoremu uzytkownik moze wysytaé wizualizacje faktur do swoich klientéw, po ich prawidtowym
wystaniu do KSeF. Po zapisaniu danych serwera SMTP a takze danych autoryzacyjnych konto
mailowe zostanie dodane do programu. Jednoczesnie tylko jedna konfiguracja konta pocztowego

moze by¢ aktywna.
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Wazne! Aby faktura mogta by¢ wystana do klienta, w danych zrédtowych musi znajdowac sie jego

adres e-mail. W przeciwnym razie faktura nie zostanie wystana.

Konfiguracja Wizualizacji Faktur KSeF

KT KSeF Sender pozwala generowac wizualizacje wystanych faktur do KSeF. Proces ten rowniez
wymaga wstepnej konfiguracji. Wizualizacje mozna generowac recznie przy wystanych fakturach
a takze ustawi¢ mozliwosé automatycznego generowania wizualizacji po skutecznym wystaniu

faktury do KSeF. Automatyczne generowanie mozna wtaczy¢é w module:

»Konfiguracja”->"Wizualizacja faktur”. W tym miejscu nalezy rowniez wskaza¢ folder, w ktérym
beda zapisywac sie wizualizacje. Mozna réwniez zdefiniowa¢ wedtug jakiego szablonu maja

nazywac sie pliki z wizualizacjami.

Uzytkowanie programu:

Po poprawnej konfiguracji, w module Dashboard nie ma juz informacji dotyczacej niepetnej
konfiguracji. W jej miejsce jest pulpit przedstawiajgcy wszelkie informacje dotyczace statusu
przetwarzania faktur, btedach czy wysytce maili.

DaShboard O Odswiez

Witaj w aplikacji KTKsefSender! Platforma: WinU! - 10.0.19045.6466 | Urzadzenie: Desktop

 Aktualny status

0 0

Faktury oczekujace W trakcie wysytki Emaile w kolgjce Bledy do przejizenia
[ Faktury wystane do KSeF
Dzisiaj Weczoraj Ostatnie 7 dni Ostatnie 30 dni
Wszystkie 0 Wszystkie: [1] Wszystkie: 0 Wszystkie 0
Wystane 0 Wystane [} Wystane: 0 Wystane: 0
Zaakceptowane: 0 Zaakceptowane: 0 Zaakceptowane 0 Zaakceptowane: 0
Bledy 0 Bledy 0 Bledy: 0 Btedy: 0
/N Btedy przetwarzania
Dzisiaj Wczoraj Ostatnie 7 dni Ostatnie 30 dni
Wszystkie: 0 Wszystkie: [ Wszystkie: 0 Wszystkie 0

Do przejrzenia: 0 Do przejrzenia 0 Do przejrzenia 0 Do przejrzenia 0

Aby wystac faktury do KSeF nalezy umiescic¢ pliki z fakturami w zdefiniowanym wczesniej folderze.
Program co jakis (okreslony) czas sprawdza, czy w folderze pojawity sie nowe pliki i gdy takowe sie
pojawig, wysyta je do KSeF. Po poprawnej wysytce, wystane faktury znajdujg sie w module
~wystane faktury”. Dla kazdej faktury, uzytkownik moze zobaczy¢ szczegdéty, pobra¢ UPO, a takze

wyswietli¢ podglad faktury.
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Faktury KSEF

Lista faktur wystanych do systemu KSEF.

Status przetwarzania: Status KSEF Wyszukaj

<

G
[=]

Wszystkie Wszystkie v Numer faktury, nabywca, NIP.

Znaleziono faktur- 4

Status

Numer faktury Data i i Y NIP nabywcy Numer KSEF Data KSEF Status Akcje

FVI4/2025 2025-12-19 Demonstraca S.A. 1111 7766917708-20251219- 2025-12-19 (200 ]
10:19:26 0200604AF246-5A 10:19:56

FV/3/2025 2025-12-19 Firma D i 2222 7766917708-20251219- 2025-12-19 [ 200 ]
10:19:26 01000030F246-32 10:19:56

FVI212025 2025-12-19 Demonstracja S.A. 11111 7766917708-20251219- 2025-12-19 (200 ]
10:14:26 (0200E09A7C46-00 10:15:55

FV/1/2025 2025-12-19 Firma D i 22222 7766917708-20251219-  2025-12-19 (200 ]

10:14:25 0100E07E7C46-17 10:15:55
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